Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 37/2006
Wiijta Gminy Somonino

z dnia 21.07.2006

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA

I ROZLICZANIA INWENTARYZACII



1. ZASADY OGOLNE

1.Inwentaryzacja nazywamy zespdl czynnodci, ktorych celem jest ustalenie rzeczywi-
stego stanu érodkéw gospodarczych (rzeczowych i pienigznych - aktywoéw 1 pasy-
wow) Gminy Somonino na okreslony dzien.

2.Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym,
aby prezentowane w bilansie skladniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly rze-
czywista ich wartosc¢.

3. Inwentaryzacja dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu aktywow
i pasywOw pozwala na:
~doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikaja-
cych z nich informacji ekonomicznych,
—rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
~wykrycie zmian jakosciowych powstatych podczas skladowania,
~dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikow majatkowych
Gminy Somonino
—dokonanie zmiany oséb odpowiedzialnych za skiadniki majatkowe np. W
razie zwolnienia lub dlugotrwalej choroby osoby materialnie odpowie-
dzialnej,
-przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem Gminy
Somonino

4 Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzgdu Gminy Somonino ustala si¢ w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

—spisie z natury rzeczywistego stanu ilociowego wszystkich rzeczowych i
pienigznych skladnikoéw majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka za-
réwno zaewidencjonowanych, jak tez nie objgtych ewidencja ksiggowa
bez wzgledu na to, czy skiadniki te sa w uzyciu czy tez nie,

~weryfikacji prawidtowosci wynikajacego z ksiag rachunkowych stanu in-
nych aktywow i pasywow, poréwnanie go Z odpowiednimi dokumenta-
mi,

—czynnosci okreslone w podpunkcie a) wykonuje komisja inwentaryzacyjna
natomiast czynnosci zwiazane z powolaniem komisji inwentaryzacyjne]
wykonuje Wojt Gminy Somonino,

—inwentaryzacja skladnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy Somonino
bedzie przeprowadzona metoda spisu z natury polegajacej na ustaleniu
stanu rzeczywistego na dzief inwentaryzacji wszystkich skiadnikow akty-
woOw i pasywow,

—za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
odpowiedzialnym jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

5.Zgodnie z ustawa inwentaryzacjg przeprowadzi¢ nalezy na konicc kazdego roku obro-
towego, ktory wyznacza jego ostatni dzien.



1. RODZAJE INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKU URZEDU GMINY S0-
MONINO I ZAKRES ICH STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARY-
ZACIL

l. CEL, ZASADY I FORMY INWENTARYZACJI:

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewngtrznej jest ustalenie na okreslong
date rzeczywistego stanu skladnikow majatku, pozostajacych na stanie Urzgdu Gminy Somo-
nino. Za calo$é przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiada Wojt.

WYNIKI INWENTARYZACJI POWINNY:
Dumozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,
2)zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych,
3)umozliwié rozliczenie osob matetialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,
4)zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnoséei sktadnikéw majat-
kowych Gminy Somonino,
5)stworzyé warunki do usprawnienia gospodarki majatkiem Gminy Somonino poprzez
przeciwdziatanic ujawnionym przejawom niegospodarno$ci i marnotrawstwa. Nalezy
podkresli¢, ze przyczynami niegospodarnosci sa:
—powstanie i gromadzenie zbgdnych i nadmiernych zapaséw
—niewlasciwe obchodzenie si¢ z materiatami,
_naruszenie wlasnoéci mienia Gminy Somonino.

Spis z natury tylko wiedy moze zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatku, gdy w toku jego prowadzenia beda przestrzegane nastepujace zasady:
a)zasada uniwersalna - polegajaca na zastosowaniu przepisOw prawa oraz dobieraniu do
komisji inwentaryzacyjnych tylko osob fachowych,

b)zasada terminowosci i czgstotliwosci - polegajaca na przeprowadzeniu inwentaryzacji
wedlug czestotliwosei wymagane)j ustawa rachunkowodci, zapewniajacego bezkolizyjng
inwentaryzacje majatku w danym czasie.

c)zasada ekonomii - majaca na celu minimalizowanie czasu trwania inwentaryzacji.

d)zasada dokladnosei - ustalenie rzeczywistego stanu inwentaryzowanych aktywow i pasy-
wéw wymaga dokltadnosci we wszystkich czynnosciach, tak aby koficowy wynik nie bu-
dzit zastrzezen.

¢)zasada ograniczonego zaufania - winna by¢ stosowana w stosunku do wszystkich osob
materialnie odpowiedzialnych,

f)zasada kolejnych czynnoSci - okreslajaca kolejnosé prac w czasie inwentaryzacji, co przy-
czynia si¢ do usprawnienia spisu i skrécenia czasu jego trwania.

g)zasada komisyjnosci (zespolowosci) - nakazujaca zaangazowanie W komisji dwoch lub
trzech oséb, a nie jednej osoby; zwigksza to wiarygodno$¢ i niepodwazalnosé takich spi-
SOW.

h)zasada uczestnictwa osoby materialnie odpowiedzialnej - nicobecnos¢ osoby material-
nie odpowiedzialnej podczas spisu z natury uniemozliwia potraktowanie spisu z natury
jako podstawy do rozliczenia danej osoby z powierzonego majatku. Jedynie w wyjatko-
wych, uzasadnionych przypadkach (np. dtugotrwata choroba) mozna przeprowadzi¢ re-
manent pod jej nieobecnos¢, nawet jednak wowczas dana osobg powinna zastapi¢ inna
osoba zainteresowana (porgczyciel lub zyrant) albo zaufana, np. kto$ z rodziny. W takiej
sytuacji komisja powinna liczy¢ wigcej 056b - minimum 3.

i)zasada zaskoczenia - polegajaca na zarzadzeniu przeprowadzenia spisow z natury
w momencie nieoczekiwanym, Szczegélnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli
gotowki w kasie, a takze wobec os6b materialnie odpowiedzialnych, do ktorych istnieje
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ograniczone zaufanie.

j)zasada kompleksowosci i kompletnosci - polegajaca na objeciu inwentaryzacja wszyst-
kich skiadnikéw majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nieobjetych ewiden-
cja a bedacych na stanie wszystkich aktywow i pasywow. Stosowana jest w czasie inwen-
taryzacji zdawczo-odbiorczych oraz w zwiazku ze zmiang formy wiasnosci lub przy pry-
watyzacji i przekszialceniach wlasno$ciowych.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidlowych wynikow
inwentaryzacji, dlatego tez trzeba starannie przygotowaé sktadniki majatku do spisu z natury
i zapewni¢ odpowiednia organizacjg komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas
prowadzenia spisu z natury w sposob petny i rzetelny tych zasad moze spowodowat, ze wy-
nik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku Gminy Somonino. Niepra-
widlowo przeprowadzony spis z natury skladnikéw majatku moze by¢ przyczyna marnotraw-
stwa czasu wysitku pracownikow Urzgdu Gminy Somonino, oraz straty §rodkéw pienigznych
przeznaczonych na jego przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu powyz-
szych zasad umozliwia wykrycie zapaséw zbednych:

—pelnowartos’ciowych,

—malowartosciowych,

—bezwartosciowych,

oraz dokonanie aktualnej wyceny skladnikow stanowiacych majatek Gminy Somonino.

Rzeczywisty stan skladnik6w majatku Gminy Somonino ustala si¢ na podstawie in-
wentaryzacji, ktora moze wystgpowaé w formie:
—spisu Z natury.

—w drodze potwierdzenia sald
—weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujgciu W arkuszach spi-
su rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych. Metoda uzgodnienia sald polega na dwu-
stronnym potwierdzeniu zgodnosci stanéw ksiegowych aktywéw i pasywow miedzy kon-
trahentami, tj. miedzy wierzycielami i dhuznikami. Inwentaryzacja skladnikéw majatku, kto-
rych stan rzeczywisty ustala si¢ w formie weryfikacji ich stanu ewidencyjnego polegajaca
na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych réznic. Ist-
nieje obowiazek inwentaryzowania ta metoda naleznosci i zobowiazania z osobami nie pro-
wadzacymi ksiag rachunkowych.

Przyjmujac za kryterium Klasyfikacji inwentaryzacji czgstotliwosé jej przeprowadze-
nia mozna wyrdzni¢ inwentaryzacjg:

—systematycznag,
—okolicznosciowa,
—dorazna,
—czesciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktora mozna poréwnac z inwentaryzacja okresowg
polega na okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkowych.
Przeprowadza si¢ ja zwykle na $cigle okreslony dzien, przewaznie W powiazaniu z terminem
sporzadzania okresowych sprawozdan finansowych.

Inwentaryzacja okolicznodciowa zwana rowniez jednorazowa przeprowadza si¢
w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem kiorych wiaze si¢ koniecznos¢
ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu skiadnikéw majatkow.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje si¢ z polecenia Wojta na wniosek Skarbnika lub
innych pracownikéw funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy Somonino, W
celu ustalenia rzeczywistego stanu nicktérych sktadnik6w majatkowych lub w wypadku wy-
rywkowej kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych pod wzgledem rzetelnoséci gospoda-
rowania powierzonym im mieniem. Inwentaryzacja czesciowa obejmuje, niektore tylko rze-
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czowe sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w niektérych jednostkach organizacyjnych Gminy
Somonino. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji metoda wyrywkowa.

2.METODY INWENTARYZACJI :

1)spis z natury ilo$ci poszezegélnych skladnikéw majatku, ich wyceny i poréwnaniu
tej wyceny i poréwnaniu tej wyceny z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnie-
nia i rozliczenia ewentualnych réznic,

2)uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanych w
ksiggach rachunkowych jednostki,stanu $rodkéw pienigznych, wielkosé kredytow
bankowych, naleznosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

3)poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfi-
Kkacji realnej wartosci skladnikow majatku nie obj¢tych spisem z natury lub
uzgodnieniem sald.

Wykaz metod inwentaryzacji zawiera zalgcznik nr 1.

3.PRZEDMIOT INWENTARYZACIJI.

Przedmiotem inwentaryzacji w formie spisu z natury przeprowadzane sa aktywa i pa-
sywa jednostki okreslone w zalaczniku or 2.
Przeprowadzenie inwentaryzacji innych odpowiednich dla konkretnych przypadkow ter-
minach moze byé uzasadnione nadzwyczajnymi okoliczno$ciami, ktore zostaly wymienione w
zalaczniku nr 3.

4. ETAPY INWENTARYZACIJL

Proces inwentaryzacji mozna podzieli¢ na trzy gléwne etapy:
a) przygotowawczy,
b) spisowy,
¢) rozliczeniowych

Etap przygotowawczy- Wojt wydaje zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryza-
cji oraz powotuje komisje inwentaryzacyjne. Kolejnym etapem jest przeprowadzenie instruk-
tazu czlonkow komisji.

Etap spisowy obejmuje nastgpujace czynnosci:
a)zebranie oswiadczen wstepnych od os6b odpowiedzialnych materialnie,
b)zabezpieczenie ewidenc)i inwentaryzowanych skladnikéw,
¢)pobranie arkuszy spisowych 1 innych formularzy protokétow,
d)przeprowadzenie spisoéw z natury,
e)kontrolg przebiegu inwentaryzacji,
f)potwierdzenie sald z bankami i kontrahentami,
g)poréwnanie i weryfikacja standw ewidencyjnych z dokumentacja W odniesieniu

do aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub potwierdzeniem sald

h)pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen koncowych
i)przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do komisji inwentaryzacyjnej
j)przekazanie powyzszych dokumentéw do ksiggowosci
k)ztozenie sprawozdan komisji.



Etap rozliczeniowy obejmuje nastepujace ¢Zynnosci:

a)wycena arkuszy spisowych
b)ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
c)wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania roéznic
dyweryfikacja roznic i przyczyn powstania
e)przeszacowanie wartosci skladnikéw niepelnowartosciowych lub tych, ktore
utracily swoja warto$¢ uzytkowa
f)przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej
g)zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej
h)decyzja o rozliczeniu réznic
i)ksiggowanie roznic
j)archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej 6] lat)



III. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
I ZAKRES ICH OBOWIAZKOW 1 ODPOWIEDZIALNOSCI

1.W Urzedzie Gminy Somonino winna byé powotana Komisja Inwentaryza-
cyjna.

2.Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy So-
monino. Powinien nim by¢ pracownik, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik,
ani inny pracownik podlegly Skarbnikowi.

3 Komisj¢ Inwentaryzacyjna powoluje Wéjt Gminy w skladzie co najmnicj
trzech 0sOb, przy czym nie mogg to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane
sktadniki majatkowe.

4,Do Wojta w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

~wydawanie wewngtrznych przepisow (instrukcji, zarzg-
dzen,) w zakresie inwentaryzacji,

—powolywanie organéw i o0sob zobowigzanych do prze-
prowadzenia inwentaryzacit,

—zatwierdzenie zaopiniowanych (przez Skarbnika i radeg
prawnego) wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej,

—podejmowanie polecen w sprawie wykorzystania w
przyszlosei spostrzezen wyniklych podczas inwenta-
ryzacii oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

5.Do kompetencji Skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

a)przedstawienie Wojtowi wnioskow w sprawach: powolania przewodniczace-
go oraz czlonkow komisji inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistoéw,
ktorych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci inwentaryzo-
wanych sktadnikéw aktywow i pasywow; czesciowego lub catkowitego
uniewaznienia okreslonych spisow z natury; zarzadzenia SpisOw ponow-
nych, uzupetniajacych lub dodatkowych

b)sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych

¢)zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona
w poszczegblnych polach spisowych

d)zapewnieni¢ dokonania inwentaryzacji aktywdw i pasywow nieobjetych spi-
sem z natury, tj. $rodkow pienigznych i kredytow bankowych oraz rozra-
chunkéw, z wyjatkiem spornych i watpliwych, publicznoprawnych oraz z
pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi ewidencji - droga
uzgodnienia sald

¢)zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spi-
sami z natury i potwierdzeniem sald tj. pozostatych aktywOw i pasywow -
droga weryfikacji stanow ksiggowych z dokumentacja,

f)zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

g)ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i
ujecie w ksiegach wynikow inwentaryzacji,

h)zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
r6znic inwentaryzacyjnych

6.Do uprawnieni Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:



a)przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej,

b)organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikoéw majat-
kowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie; do prac
tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy: $rodki trwale 1 sktadniki ma-
jatkowe w uzytkowaniu sq oznakowane, a w pomieszczeniach w ktorych sig
znajduja zostaly wywieszone aktualne ich spisy,

¢)prowadzenie rozliczenia Komisji z arkuszy spisu natury stanowigcych druki
Scistego zarachowania,

d)stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

—zmiany terminu inwentaryzacji,

~inwentaryzacji niektérych skiadnikow majatkowych na podsta-
wie obliczen technicznych lub szacunku,

—powolanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanéw
faktycznych skladnikéw majatkowych, inwentaryzowanych na
podstawie obmiaru lub szacunku,

—przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony polega-
jacy na zastgpieniu:

espisu z natury - pordwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycz-
nym,

espisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

epelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

—przeprowadzenie spisu uzupehniajacych lub powtornych,

e)zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejgcia lub wydania skladnikow
majatkowych w czasie spisu,
Dkontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
g)kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych przez
Komisje arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
h)dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwenta-
ryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

i)ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnio-
skéw w sprawie ich rozliczenia,

j)przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedobordw
i szk6d zawinionych.

k)stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w
czasie inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nad-
miernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami
majatkowymi. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze czest z
wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji Inwenta-
ryzacyjnej ,nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidto-
we i terminowe wykonanie.

7 Do obowiazkéw czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
a)zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz przepisami o prowadzeniu spisu
z natury,
b)zaopatrzenie si¢ W arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
c)przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spi-
sowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne pomieszcze-
nie, kazdy z obiektow moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka pél spisowych o
ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iz jest to koniecz-
ne do prawidlowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunkéw do
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biezacej realizacji okre$lonych zadan gospodarczych),

d)takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane) komorki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,

e)wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang Zmiang miejsca spi-
sywanych sktadnikéw majatkowych,

fiterminowe przekazywanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majat-
kowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem,

g)przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury

8.Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skfadnikow majatkowych polega na
ustaleniu ich rzeczywistej ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub
protokotu.

9.Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za calosé i stan
sktadnikéw majatkowych objetych spisem sklada Komisji Inwentaryza-
cyjnej (1 egz.) pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, 2e wszystkie inwenta-
ryzowane skladniki majatkowe zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz
przekazane zostaly do Skarbnika w celu wlasciwego prowadzenia ewiden-
cji ilosciowo-wartosciowej. Wzor oswiadczenia stanowi .

10.Komisje Inwentaryzacyjne dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen
technicznych nie moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikaja-
cych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na
czas spisu (kartoteki, rejestry, ksiggi) przed mozliwoscia wgladu do nich
cztonkom Komisji nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki organiza-
cyinej - podlegajacego inwentaryzacii, a jezeli Kierownik jest jednocze-
$nie osoba materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje
sie z udziatem Komisji Inwentaryzayjne;j.

11.Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rze-
czywistego stanu skladnikoéw majatkowych w sposob umozliwiajacy oso-
bie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

12.Podlegajace spisowi skladniki majatkowe nie moga byé do czasu zakon-
czenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie
mozna unikngé ruchu skladnikow majatkowych, Komisja moze zarzadzi¢
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjgcia lub wydania.

13.Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury. Komisje Inwentaryzacyjne wypelniaja wszystkie
wiersze i rubryki z wyjatkiem rubryk "cena” i "warto$¢" oraz podpisuja
arkusze i przedkladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom
materialnie odpowiedzialnym.

14.Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu
ilodci (arkusze obliczen technicznych, oé$wiadczenia) sg dowodami ksig-
gowymi i musza byé wypelnione w sposob przewidziany dla dowodow
ksiegowych. Niedopuszcezalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci, wy-
mazanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak rowniez wypel-
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nienie zwyklym oléwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawi przez
skreslenie liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu po-
prawionego podpisu cztonka Komisji i osoby materialnie odpowiedzialne;.
Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy
podaé ostatnie numery dowodow przyjgcia i wydania materialow lub in-
nych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzu-
le o tresci nastgpujacej: "Spis zakofczono na pozycji......... ". Natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

15.Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalkg w 2 egz., a przy inwenta-
ryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢
za posrednictwem Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopig
osoba materialnie odpowiedzialna.

16.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig¢ spisu:

a)srodkow trwatych,

b)innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikow jednostki,

¢)niepetnowartosciowe skladniki majatkowe (uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych

warto$é ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych niepelnowarto-
éciowych nalezy podac procent utraty wartosci.

17.Do dokonania spisu z natury $rodkow pienigznych uzywa si¢ specjainego
protok6tu, ktorego wzor stanowi . Protokot sporzadza si¢ w
dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzempla-
rzach. Oryginat otrzymuje ksiggowosc, natomiast kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

18.Wypelniajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i in-
ne szczegotowe okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku
- oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to takze numeréw inwen-
tarzowych $rodkow trwalych i innych przedmiotéw bedacych w uzytko-
waniw.

19.Po zakonczeniu spisu Komisji Inwentaryzacyjna sktada sprawozdanie za-
wierajace:
-rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,
—informacje wszystkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach w gospodarce skiadnikami ma-
jatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpicczenia,
skladowania. konserwacji i itp.) Wzor sprawozdania
stanowi - . Sprawozdanie to sporzadza si¢
w1 egz

20.Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow prze-
prowadzaja pracownicy Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, uj¢-
tych w ewidencji ksiggowej.

21.Inwentaryzacja srodkow pienigznych na rachunkach bankowych oraz in-
nych naleznodci i zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich sta-

néw ewidencyjnych z kontrahentami zakladu i ujgciu w ksiggach rezulta-
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téw uzgodnienia.

22.Uzgodnienie stanoéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia
ksiggowe obrotu pieni¢gznego (nie rzadziej niz na koniec kazdego miesig-
ca). Uzgodnienie stanu srodkow pienigznych na rachunkach bankowych
kredytow nastepuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje po-
twierdzenie na pi$mie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

93 Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zo-
bowiazan uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i
wykazu pozycji skladajacej si¢ na to saldo, i uzyskanie potwierdzenia.
Wystanie zawiadomien do dhuznikow jest obowiazkowe.

24.0bowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie
dotyczy:

a)sald zerowych,

b)sald naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego spra-
wozdania finansowego,

c)naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego
na droge postgpowania sadowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza
radca prawny podajac numer sprawy),

d)sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki
nieuspolecznionej, nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,

¢)sald nie przekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania $rodka pracy jako
érodka trwalego. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych.

25.Poprzez weryfikacjg stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych
aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony
w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

26.Weryfikacj¢ stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowa-
dzac (zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta anali-
tyczne lub prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej (konta synte-
tyczne).

27 Kontrolg prawidiowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposred-
ni przetozeni pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyij-
nych.

28 Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na usta-
leniu ich realnosci przez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdze-
nia prawidlowosci podpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp. Po-
szczegoOlne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposéb nastgpujacy:

a)wartoéci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci od-
piséw oraz ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

b)érodki pienigzne - przez. stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub pra-
widlowosci dowodu zrodlowego i postgpowania reklamacyjnego,

¢)faktury nie zgloszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
zlozone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po terminie
inwentaryzacji,
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d)rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewy-
placonych list plac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

e)rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych srodkéw oraz szczegbtowe realnoéci wykazanych sald,

fipozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przy-padkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegblowe
sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

g)roszczenie z tytulu niedoboréw i szkéd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,

h)materialy w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegblowe sprawdzenie za-
sadnosci poszczegblnych pozycii,

i)rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegolowe
sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladéw
oraz ich realnosci z wydzialem merytorycznym,

j)inne nie wymienione akiywa lub pasywa przez szczegblowe sprawdzenie prawidio-
wosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej
podstawie:

~czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objgto ewidencja bilansowa lub pozabi-
lansowa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

—czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktore po-
winny byé odpisane w cigzar kosztow, strat lub na zyski, lub sprzedaz. Wy-
niki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od
potrzeb.

29.Spis z natury §rodkow trwatych 1 innych przedmiotow w uzytkowaniu po-
winien by¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentary-
zacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow. Kontrola polega na
sprawdzeniu:
a)czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,
b)czy Komisje Inwentaryzacyjne wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowiazuja-
cymi przepisami przeprowadzonej inwentaryzacji
¢)ezy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych skladnikow, w tym takze obliczen tech-
nicznych,
d)czy spis z natury jest kompletny. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokdt w1
egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym,
podpisujac w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczgtych - naklady po-
niesione do dnia inwentaryzacji.

30.W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czgscei
przeprowadzony zostal nieprawidiowo - osoba, ktora stwierdzilta niepra-
widlowosci zawiadamia na piSmie Wojta, ktory nastepnie zobowigzany
jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesci
spisu z natury.

31.Przy spisie z natury $rodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu, tak-
ze innych skladnikéw majatku - jezeli uzasadniaja to warunki ich prze-
chowywania lub pomiaru mozna postugiwaé si¢ danymi kont analitycz-
nych.
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32.Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu
z natury dokonuja na polecenie Skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wy-
cena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury fak-
tycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz na
ustaleniu tacznej ich wartosci wedhug 0séb materialnie odpowiedzialnych 1
kont syntetycznych. Wyceny dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

—sktadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wyce-
nione sa na przeznaczonej do rozliczen inwentaryza-
¢ji oddzielnej stronie tych rejestrow,

_skladniki majatkowe ksiggowane w inny sposob (np.
kartotekach wyceniane sa na zestawieniach zbior-
czych spisu z natury. Zestawienie wyceny sktadnikow
majatkowych winny by¢ powiazane z odnos$nymi po-
zycjami w arkuszu spisOw z natury.

33.7a cene ewidencyjng stosowang w ksiggowodci nalezy uwazaé:

—przy wycenie srodkow trwatych i preedmiotow w uzyt-
kowaniu warto$¢ poczatkowa

—z ewidencji ksiggowosci,

—przy wycenie pozostalych materialow pelnowartoscio-
wych ceng zakupu, wzglednie ceng ewidencyjna,

—przy wycenie materialéw oraz maszyn i urzadzen na cele
ewidencyjne - ceng nabycia,

—przy wycenie materialow niepelnowartosciowych, zepsu-
tych, uszkodzonych itp. ceng
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania,

—przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naklady ponie-
sione do dnia inwentaryzacji.

34 Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych
nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu fak-
tycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z
ewidencji ilosciowo-wartosciowe].

35 Przed ustaleniem roznic inwentarzowych ewidencja iloéciowo-wartosciowa
musi byé wzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami
magazynowymi, ksiggami inwentarzowymi.

36.Koszty poniesionych tzw. srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem ma-
szyn i urzadzen stanowigcych $rodki trwale w budowie inwentaryzowa-
nych drogg spisu z natury, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji
standw ksiegowych z dokumentami ksiggowymi. $rodki trwate w budowie
wycenia si¢ (na dzien bilansowy) w wysokosci ogétu kosztow pozostaja-
cych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, po-
mniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartoSci.

37 Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
a)niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b)nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od 1ZecZywistego,
c)szkody - gdy nastapita utrata catkowita lub czgsciowa pierwotnej wartosci inwentary-
zowanego skladnika majatku.
Ubytki naturalne - s3 to niedobory, mieszczace si¢ W granicach ustalonych norm
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ubytkéw naturalnych, a wynikajace z whadciwosci fizyko - chemicznych danego artykulu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkéw naturainych oraz sposéb ich obliczania re-
guluja odrebne przepisy; ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstate wskutek proce-
séw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi w razie powstania ubytkéw
naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedobo-
ré6w nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢
w granicach norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznodci $wiadczace o tym,
ze niedobor zostal zawiniony; tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (doty-
cza one przypadkow zagarnigcia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na wsku-
tek nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewlasciwego opakowania, kradziezy
, klesk zywiotowych itp.) jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumieé rowniez szkody
wynikajace z calkowitego lub czgsciowego zmniejszenia si¢ sktadnikow majatku na sku-
tck niewlasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwy-
czajne powstate z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan
skladnikow majatkowych lub innych oséb.

Niedobory zawinione - zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstale z winy os6b materialnie odpowiedzialnych za stan skiadnikow majatkowych
lub innych os6b, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dzialania ze strony tych
0s6b, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszenie
obowiazujacych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikoéw
majatkowych.

38.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyinych obowiazuja nastepu-
jace zasady postgpowania:

a)zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i
nadwyzek) skladnikow majatkowych, przeprowadzenie po-
stepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskoéw w zakre-
sie ich odpisywania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy
innymi do zadaf komisji inwentaryzacyjnej;

b)ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powsta-
nia niedoboréw lub nadwyzek winno by¢ wykonane w spo-
s6b bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwa-
zy¢ stopief winy lub jej brak ze strony 0sdb materiainie
odpowiedzialnych, jak i innych 0s0b;

c)rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem
wysokosci ubytkow naturalnych (mieszczacych si¢ w gra-
nicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny,

d)rozliczenie ubytkow naturalnych przewyzszajacych faktycz-
ny niedobor moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci
faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢
ubytku naturalnego wowczas, gdy z poréwnania stanu ewi-
dencyjnego ze stanem fakiycznym wynika superata;

e)w przypadku wystapienia roznic inwentaryzacyjnych ujaw-
nione niedobory oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane
tylko wtedy gdy odpowiadaja rownoczesnie wszystkie na-
stepujacym warunkom:

—zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego sa-
mego) spisu z natury ,
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—dotycza jednej osoby materiainie odpowiedzial-
nej lub jednego zespolu pracownikéw, ktérzy
przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mienie,

~zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach
majatkowych lub dotycza skladnikow majat-
kowych w odpowiednich opakowaniach, co
moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony
osoby materialnie odpowiedzialnej;

f)ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych
kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe mniejsza,
iloéé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza ceng
sktadnikéw majatkowych wykazujacego roznice inwenta-
ryzacyjne;

g)kompensaty nie majg zastosowania do $rodkow trwatych i
przedmiotéw w uzytkowaniu.

39.Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencii ilosciowej,
ilodciowo-warto§ciowe] na podstawie:
a)zestawien zbiorczych,
b)zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

40.0bieg dokumentow dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwen-

taryzacyjnych nastgpuje w ustalonym porzadku:

a)przekazywanie arkuszy spis6w z natury i innych materialow
z inwentaryzacji (sprawdzenie oéwiadczenia itp.) przewod-
niczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
stalemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjnei,

b)przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczacego Komi-
sji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem for-
malnym i rachunkowym materialow z inwentaryzacji,

c)wycena spisow, ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i prze-
kazanie komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic inwen-
taryzacyjnych,

d)powiadomienie o stwierdzonych réznicach 0séb materialnie
odpowiedzialnych i zlozenie pisemnych wyjasnien przez te
osoby,

e)opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyj-
nych przez komisje i przedlozenie Wojtowi wnioskéw do
akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien
31 grudnia opracowanie wnioskéw i ich przedlozenie do
akceptacji Wojtowi winno nastapi¢ nic pézniej niz w ciagu
25 dni roboczych,

f)wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w
tym 15 dni po terminie inwentaryzacji) oraz udzielenie od-
powiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w 10
dni od daty otrzymania),

g)przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie pod-
legajacych inwentaryzacji (w drodze spisu z natury) lub po-
twierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji),

h)ujecie w ksiggach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryza-
cyjnych w nastgpnym miesigcu po terminie inwentaryzacji
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(nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji),

i)przekazanic Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skie-
rowania ich do sadu (w 30 dni od daty zatwierdzenia wnio-
skow komisji przez Wojta)

j)skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow
$ledczych (w dniu nastepnym po wydaniu decyzji przez
Wojta).

41.Przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedobo-

6w i szkéd, atakze nadwyzek obowiazuja przepisy ustawy Z dnia 20
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

42 Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane s3 do akt kategorii B i zgodnie z

art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o rachunkowoséci, winno by¢ przechowywane
przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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Zalacznik Nr 1

METODY I PRZEDMIOT INWENTARYZACJI

L ~ INWENTARYZACJA ]
WERYFIKACJA STANU EWI-
SPIS z NATURY POTWIERDZENIA SALD
L ghetha S AL DENC\;JN_EGO
‘;é?)dkl plemQZne w gotéi_;é:_e znajdu— érodki _igrﬁadit_)héﬁrrdaiﬁhkach“—_éfcﬁdkl trwale do k_té_ryard&fq)ij est
ace si¢ w jednostce (kasa) ankowych, utrudniony (np. instalacja podziem- |

naleznosci (za wyjatkiem tytulow ha, wodociagowa kanalizacyjna,gazo |
ubliczno -prawnych,naleznosci wa),

atpliwych lub spornych,naleznosci rgrunty, drogi,

d pracownikéw Lzobowiazania,

pozyczKi i kredyty, Lnalezmodci i zobowigzania spor-

papiery warto$ciowe (weksle, cze-
E(l ,akcje, obligacje,bony),
me zuzyte materialy i towary odpi-
sywane w koszty w momencie ich
kupu,

maszyny i urzadzenia wchodzace w wiasne sktadniki majatkowe powie- ne,watpliwe, wobec pracowni-

klad $rodkéw trwalych w budowie rzone kontrahentom (np.w komi- 6w, wobec 0s6b nie prowadzacych ‘
Enajdujqce sie na terenie niestrzezo- fie,na sktadzie-w postaci obcego iag rachunkowych,z tytutu pu-

ym, kusza spisu z natury. liczno-prawnych oraz jezeli nie-
sktadniki majgtkowe bgdace wia- ozliwe bylo przeprowadzeme spisu
Enoéciq obcych jednostek, powierzo- | natury lub otrzymanie potwierdze-
ne do sprzeda- ia salda a takze gdy w danym roku \
zy,uzywania,przechowania, ie przypadat termin przeprowadze- |
rzeczowe skladniki aktywow obro- ia spisu,
towych znajdujace si¢ na terenie pozosta}e érodki trwale ujgte w ewi-
%mstrzeionym encji ilogciowe;.

znajdujace si¢ na terenie strzezonym

objete ewidencja iloéciowo-
Evartoécqu zapasy.materiatow, ‘
towarow,potproduktow, wyrobow |
otowych, |
srodki trwale oraz maszyny i urza-

zenia wchodzace w skiad srodkow \
E'wa}ych w budowie znajdujace si¢

na terenie strzezonym

S EE N R —
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Zalgcznik Nr 2

TERMINY 1 CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

1 Lip'.i PRZEDMIOT INWENTARYZACJI CZESTOTLIWOSC INWENTARYZAJ
. Materialy i towary ary odpisywane w koszty w mo- na koniec kazdego roku
mencie ich zakupu.

2. Skiadniki majatku (art.26 ust. 3 pkt 1 ustawy) jeden raz w roku, (rozpoczgeie trzy miesiace przed
koficem roku obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia |
nastgpnego roku.)

[
3. {Zapasy materialow, towarow znajdujacych si¢ na nie rzadziej niz raz w ciagu dwoch lat.
terenie strzezonym i objetych ewidencja iloscio-
wo - wartosciowa.

4. [Srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen obje- nie rzadziej niz raz w ciagu 4 lat ‘
ch inwestycja rozpoczeta znajdujacych si¢ na J

| erenie strzezonym.

S I
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Zalycznik Nr 3

NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKO-

WYCH INWENTARYZACJI
Lp YSZCZEG()LNIENIE TERMIN REALIZACJI ]
1. Zmiana osoby materialnie odpowxedmalnej Na dziefi zmiany na stanowisku osoby

- materialnic odpowiedzialne]
ﬁl. ypadkl losowe: pozar, kradziez, zniszczenie Na dziefi powstania wypadku losowego _

czesci skiadnikow, uszkodzenie czesei sktad- i

ikow, przywlaszczenie czgéei sktadnikow, - -
3. kohcznosm nadzwyczajne przekazanie Urzg- Na dzien wynikajacy z ustalen

u lub jego czesci, likwidacja zakladu, na za-
nie kontroli - rewizji. __
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Zalgcznik Nr 4

OSWIADCZENIE

Ogwiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gmi-
ny Somonino, bgdace w UZYTKOWADIU .evvevrrirnmnesersresssasiasssssasssssosssssssssnsnasssssessecss , 2& WSZyst-
kie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikow majatkowych zostaty
przekazane do Skarbnika - ksiggowosci, a szczegdlnie dotyczace przychodow i rozchod6w
majatkowych:

a) $rodkow trwatych,

b) przedmiotu w uzytkowaniu,
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzo-
wych.

Somoning, ANia .....ocovveersiieuenas

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypelnié w 2 egz.
1) Oryginat - komoérka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna
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Zalacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
Komisja Inwentaryzacyjna dzialajacy na podstawie Zarzadzenia NI ............... z dnia,
w nastepujacym skladzie osobowym:
1) PIZEWOAMICZACY cvvvvurvsersersanrasormeseerisssssssinsssssssss s s s s s s
2) CZEONEK 1.ereveeoerevssnssenssnnssssssersseerae im0
R) N 002 13111 SRR REREIE R SN S
wykonal W dniu ..o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy spo-

rzagdzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

............................................................................................................................................

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a)pobrano w dmiu ....cc.eoceenineens ,arkuszy od nr .......eee. donr .o
b)wykorzystano arkuszy ............ O TIL coreereeeeerensensensssnsnsansmsensassnssnesas
c)zwraca si¢ arkusze CZySte ..........co... O T venreerenresseneeessesarsssasnansnesns
d)zwraca si¢ arkusze anulowane i ZNISZCZONE ...oovvenrns (V3 ¢1 SRR

2. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
T ceeeeeierneenernseonessnrensasnes CZba POZ. covvevrmrieneenienrieensnanens
MU ceieveveerrneneneossesrssnsssanonee licZba POZ. c.eovrvrremmmermrnicsissisanaanns

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

W arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otworéw - drzwi i okien
005 21 [N HEZDA .ovveeecveereeisiernnane
oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................



b) sposob przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen

...............................................................................................................................................

4. Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i kon-
SEIWACH voveverersverencenes veerereereeaarens vreereeraneaanns vrreereeesrannaenees vereeerensaesnes creneerneeennes ervereeeneeaees .-

5. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace srodki
zabezpieczajace:

natury

Podpis osoby materialnie Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej
odpowiedzialnej
...... T OR SOOI PP R

P RO creetrrenenes rrerrrenes creerenennen .

K ) SR rererenaereerasernenines
Somonino.......... venreersennes
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Zalacznik Nr 6

................................

(pieczatka jednostki)

PROTOK(')I: ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI 1 DO-
CHODZEN W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie :

1) PIZEWOAIICZACY cvrvvvvsrneressssssssnesesessassssrsssssssssssssess s s
(stanowisko stuzbowe)

) CZEONEK .vcorreerresereessssosssssssssesessessannsamssss RS

) CZEONEK ..ovvoomreereescenmasesssssssssssersssss s s R

AY CZHONEK ...rvvvermsseeseesssssssssssssessssssesasssssss 18 SR

Na posiedzeniu W dniu .......ooeevivrences dotyczacym inwentaryzacji W dmiach

.................................... arkusze spisu z natury nr .......... dokonala nastepujacego rozliczenia:

.......................................................................................................................................

¢)rozliczenie obejmuje okres
O et O e eereeee i rnesr e aaas

1 . Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1. Wedtug zatacznika .

I1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnik6w majatkowych niz w pkt. I wedhug
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
1. Wartos¢:
2)0gOtem NIEAOBOTY ..vurrecirirrmsrisisrmsissencenss zt
D)OZOIEM SUPETALY -.cuvennennmsssrenessissmsmsssssensensiess 71

I1I. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyj aséniajacego ustala si¢
co nastgpuje:

.................................................................................................................................

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych - superat:

.................................................................................................................................

3. 7Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - SUpe-
raty nalezy zakwalifikowac jako :

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow lub strat zakladu

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne:

.........................................................................................................................

................................................................................................................................
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.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

................................................................................................................................................

Data i POAPIS.....ccrvvmrmsrrrererieresmsseisnisenns
VI Decyzja Wojta Gminy Somonino

1 Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokéle powstaly (nie po-
wstaly) skutkiem czynu noszacego znamiona przestgpstwa. Zawiadomiono organa powo-
lane do $CIZANia PrZESIEPSIW ..ocueieivscceriueremrassrsmssssss st oraz
jednostke nadrzedna pismem z dnia ......cooooneene 111 RO

2 Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i zaewidencjo-
nowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3.Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawi-
nione, obciazyé ich Warto$eia W KWOCIE wueiiimiscrsinsenmmiiisirssssi s zt
PANG/IA covovevrersrserecssenesersnesssssecstsissesssasassssssasisssss s i dochodzi¢ roszczen z tego tytutu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

4 Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za nie-

zawinione i spisa¢ ich warto$¢ w Kwocie ......cceincreinns 7t w cigzar strat Urzedu Gminy
Somonino
SOMONINO ..veeveririariasnrsasearane
Podpisy

...............................................

...............................................
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Zalgcznik Nr 7

Somonino, dnia

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oséwiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszcze zadnych pretensji i nie wnoszg uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilogei
i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)
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Zalgcznik Nr 8
PROTOKOL Nr .....

7 inwentaryzacji gOtOWKL W KaSIE .ouuwwermcem it
przeprowadzonej W dniu ................ 200 ... 1. od godz. ....... do godz. .......
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna powotan Zarzadzeniem

........................................................................

1. Przewodniczacy
D CZEONIEK oreeeeveeevereeeeesssssasasasesesesesesiabessssbassrr b et rE RS sE A SRR S R TSS
3. CZEONEK ©ovveveereeresreeeeereseuessesssaseneessaessssaana s aaaaR e s b e e e R b e e bR SRS S
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

2001 6) RSB SE SRR
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:

................................................................................................................

1. Rzeczywisty stan gotowki wkasie: s zl
111 pSROUN ZAMA cooreeeeceeeeiveaee e zt
Nadwyzka - niedobOr * e zt
Réznica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... Z AN ..o
pod pozycja nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr .ocvviecmiciiannns
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP nr..cimncn v |1 1T: AOROTUUOROURURON
KW Dr.ociiiinnnines Z AN .o
RK nf.ovnnennnee A1) 111 OO
Czek gOtOWKOWY IF ..cccvvninnnnne AL s 11 WO OOU oo

2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnos¢)
z ewidencja:

.........................................................................................................................................

Protokél niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktorych jeden pozo-
stawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba mate-
rialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen - wniosla nastepujace zastrzezenia*

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

Komisja inwentaryzacyjna Osoba materialnie
| RSO SUUURPR S odpowiedzialna

2. creriereesaersssresestsstesarsnnsatne

3 e e

®niepotrzebne skresli¢

26



Zalacznik Nr 9

PROTOKOL NR............
7. PRZEPRO WADZENIA KONTROLI KASY
essumstrsRESSOTsERSIIPIRROSIBEE vos W oaeeerses ebssrsssanas corsssrnsanes

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie 7Zarzadzenia Wojta Gminy

Somonino NI...... /. ... Zdnia .o ZNAK .ereeeieerieerinans

w nastgpujacym skladzie osobowym:

1. PIZEWOMNICZACY oo vereresessereraisssenastssssssssss et os st bbb s

. CZEOMICK oervoveeeeeeeeeeemeseessassssesessaseessas e ba s e b e e e e SRR

3. CZEOTIEK ooooroeeeeeeeeeeereeeistsscasessssstes et eraesesmesssa e R e AT r s e S SRS E LSRR AL

w obecnosci osoby materialnie 0dPOWIEAZIAINE] ....ivimreriirrreniierscisintisms s
W ADIU e dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srod-

kow pienieznych, drukow Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow
gotdowkowych i rozliczeniowych, dowodéw "kasa przyjmie" i "kasa wyplaci" oraz innych
wartoéci pienigznych. Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu ka-
sowego zamknigtego W dniul c....ceevenverncanienenn.

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a)banknoty e SZEA  ZV e
................................... SZLA  Z e
................................... SZEA  Zh e
................................... SZtA  Z e
................................... SZta  Zh e
................................... SZEA  Zl i
................................... SZEA  Zh e

b) bilon:

¢c) warto$é (a + b)

d) saldo kasowe N8 dZIefl .oveerncriese e

¢) stwierdzono nadwyzke - niedobOr e

f) wysoko$¢ pogotowia kKasowego s

7 Ostatni numer czekéw gotOWKowyCh e
Ostatni numer czekow rozliczeniowych o
Ostatni numer czekOw raportu Kasowego oo
Ostatni numer czekow dowodu "K.W" e
Ostatni numer czekow dowodu "KP" e

Komisja inwentaryzacyjna: Osoba materialnie
L reeeeeeresennessesannsernssnsnssansas odpowiedzialna

D e ree e erann e
B ———— e
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Zalgcznik Nr 10

(pieczatka jednostki)

ZARZADZENIE WEWNETRZNE

WOJTA GMINY SOMONINO
Z DNIA ¢ ccceereresonas INAK

-----------------

Zarzadzam sporzadzenie spisu Z natury:

1.Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia

.......................................................................................................

.......................................................................................................
.......................................................................................................

..............................................

5. Termin rozpoczecia
ZAKOACZENMIA. cv.eveeveerercenesnirnnnssesrssssssasseresssareas

spisu z natury.

6. Do przeprowadzenia spisu Z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wy-
znaczam Komisje Inwentaryzacyjna w nastepujacym skladzie osobowym:
1.Przewodniczacy
2.Czlonek
3.Czionek
4.Czlonek

......................................................................
..................................................................................
..................................................................................

...................................................................................

Osoby powotlane na czionkow komisji ponosza peina odpowiedzialnos¢ za wiasciwe oraz
zgodne Z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu Z natury.
7. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wediug stanu na dzien

.......................

8. Arkusze spisowe 0 numerach .......cocooveereneess wydano przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.
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